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Inleiding

PlanningPME® is een eenvoudig te hanteren elektronisch planbord voor het
optimaal plannen van resources.

Het optimaal plannen van medewerkers of andere hulpmiddelen, zoals machines
bevordert de efficiency en leidt tot aanzienlijke besparingen.

U zult gezien de prijs van PlanningPME®© uw investering in korte tijd
terugverdienen.

PlanningPME® is zowel op één computer te gebruiken als in een netwerk. Bij
dagelijkse publicatie van het planbord op een intranet hebben gebruikers met
een web browser toegang tot planningsoverzichten zonder dat hiervoor
licentiekosten verschuldigd zijn.

Deze 11-stappengids helpt u op weg met PlanningPME.

Wanneer u PlanningPME aanschaft, kunt u ook gebruik maken van de
uitgebreide functiekaarten in het Nederlands. Hierin worden alle functies uitvoerig
beschreven, maar om aan de slag te kunnen met de evaluatieversie, is dit
11-stappenplan uitstekend geschikt.

De evaluatieversie heeft enkele beperkingen.
U kunt PlanningPME 30 keer opstarten en u kunt maximaal 200 boekingen
maken.

Mocht u na 30 keer opstarten PlanningPME nog iets langer willen testen, neem
dan contact op met PC-Computing (tel 0478-642422 of e-mail
info@pccomputing.nl.
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Stap 11 Database aanmaken

Al's u Pl anningPME heeft opgestart @aat u n;
p |l an nUgeaftaw planningeennaamenklikop ASBe®edWi zardo star
automatisch op.

U geeft eerst aan welke dagen er gewerkt wordt en wat de arbeidsuren zijn
binnen uw bedrijf. Vervolgens geeft u aan hoeveel medewerkers u gaat plannen
en hoeveel overige resources u in uw planning wilt opnemen. In het volgende
venster kunt u kiezen of u klanten en projecten wilt beheren in Planning PME en
of u afhankelijkheden tussen boekingen wilt beheren. Dit betekent dat u
bepaalde boekingen aan elkaar kunt koppelen.

Het is handig als u alle instellingen de eerste keer juist ingeeft, maar het is altijd
mogelijk om de instellingen later te veranderen.

Op het scherm ziet u nu een lege planning met het aantal resources dat u hebt
aangegeven in de linker kolom. In het onderstaande voorbeeld kunt u zien hoe
de planning er ongeveer uit komt te zien.

¥ Vaardigheid - ¥ boeking - - v Client

«| widag 13 maan 2003 v » | [Alle resources
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Stap 2 - Navigeren

U kunt op verschillende manieren door de planning navigeren. U kunt kiezen of u
een jaarplanning, halfjaar, kwartaal, tweemaanden, maand, week, meerdagen,
dag, ochtend of middagplanning wilt bekijken.

2% PlanningPME - EAplanningPME\Stappen planning.pp

Bestand Bewerken Beeld Data Extra 7

HN M ERE =R =
@-[‘ Py g % \h\“ 4 widag 13 maat 2009 [Hx  » |A\Ie|esuurces |5 = Categorie

— — Ochtend = =
¥ Yaardighsid - v hoeking Midda - v Nigt-beschikbaarheid - v Client -
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— — Maand — —
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U Jaar i
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Ressource | | | |

Medewerker 1

Medewerker 2
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Als u op een van de kleine pijltjes Klikt verschuift de planning één week naar
voren of naar achteren.

W,
"™ Wieek 44
444 b
= z i M D
Resource g += 7 a

i08:30-17:30 2 dagiEn) Meeting Jongsma Transportsn

Helen Overdiek {Helen Cverdiek

Als u met de rechter of linker muisknop op de datumbalk Kklikt kunt u
respectievelijk in- en uitzoomen op de planning (vergrootglas met + en -).

U kunt echter ook in één keer de gewenste begindatum aangeven, zoals in het
onderstaande voorbeeld is aangegeven.

Bestand Bewerken Beeld Data Extra ?
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Stap 3 - Resources en afdelingen creéren

Resources

Alvorens u boekingen kunt maken moet u eerst uw resources invoeren. U kunt
zo veel resources creéren als u wenst. U gaat in PlanningPME naar het menu

AiDatao > AResourceo, of wu klikt met de rec|
de linkerkant in het schema en u klikt dan
Het resource veld verschijnt nu. Hier kunt u alle benodigde informatie van uw

resource invullen. De resources die u al heeft aangemaakt in de wizard kunt u op

dezelfde manier aanpassen door er dubbel op te klikken.

U kunt voor iedere resource specifieke informatie invoeren:

Type of soort resource: Medewerker, Overi gc¢

plannen

De naam die in het schema wordt getoond (Label)

Tekstkleur en achtergrondkleur

Afdeling (u kunt een resource pas aan een afdeling toevoegen als u de
afdelingen heeft aangemaakt)

Ressource =5

Info ‘W’elkti\den Niet-beschikbaarheid | Yaardigheden

2

[y Y Type: @ Medewerker () Overigen i Te plannen

Label : [ Deze resource nist tonesn

Registratiecode

Kleuren Achtergrond . []|-]  Tekst: -

Afdeling [ v” Fiszen ]

Kosten €/U 0

Maam
Woomaam

Adres

Posteode : Plaats

Land Status
. =l

Telefoon &) Mobiel : %

Email _.-:]

I n de tab oO6Werktijdend kunt u per medewer ki
werktijden zijn door een profiel aan te maken.
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Ressource

o]

Werkliiden | Niet-beschikbaatheid | Vaardigheden|

Profiel : Standaardprofiel

Definiger werkcapaciteit aks functie van @ 1 Werktiden @ Aantal uren
Maandag 8 Ochtend Middag
Dinsdag 3 Ochtend Middag
‘Woensdag 3 Ochtend Middag
Dondsrdag 8 Dchtend Middag
Viiidag 7 Ochtend Middag
[ Zaterdag
[[] Zondag
Contract Begin Eind

| n d eNiet-baebs céh i k blarat u Ziea wetké dagen de resource niet
beschikbaar is in een bepaalde periode.

Ressource

=)

Miet-beschikbaatheid | Vaardighedsn

Periode 2009 =
Miet-beschikbaarheid Daglen] Perinde
Betaald werlof 1.00 01/06/2008 - 31/05/2003
i Onbetaald verlof 0,00 (1 /06/2008 - 31/05/2009
Ziekle 2,00 (010642008 - 31/05/2009

m ] +
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| n devVaardmhededd kunt u verschillende vaardighe
toewijzen . Dit is echter pas mogelijk als de vaardigheden zijn aangemaakt in het
menu fDatad-> fivaardigheida

Ressource &

[Infa_ [ werktiden | Niet-beschikbaarheid | Yaardigheden

- Software
= Planning a PME
Whord
= Taal
~ Engels
- Nederlands

Yaardigheden toewizen

oK Annuleren Toepaszsen

Als u later uw planning wilt filteren op afdeling of vaardigheden is het van belang
dat u deze informatie invoert. Als u alle gegevens heeft ingevoerd, klikt u op
AOKO. Il n het planningsschema ziet u nu in

Afdelingen
U heeft de mogelijkheid om verschillende afdelingen te creéren, bv. marketing,

verkoop, technische dienst, enz.
Uit het totale planningsschema kunt u dan

Zo krijgt u een betere kijk op de planning.
In PlanningP ME gaat u naar ->hieAtf dneelniungi Dat ao

N. B. Het 1 s mogel ij k Aond eikanapgldiat@mmse van de t
gebruiken, bijvoorbeeld @ e a of®@ Gr oep 6. U kunt dit ->verande:
OEXxt>r ad6Taal 6.

Het venstevendatde]jnnhg Als u op AToevoegeno
een nieuwe afdeling invoeren.
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[ Label ()

Yerkoop afdeling

Ok ] [ Annuleren

|

Vervolgens klikt u op AOKO en er is een ni ¢
Op deze manier kunt u zoveel afdelingen creéren als u wenst.
Het toevoegen van resources aan een afdeling

Dubbelklik op een van de resources in de linker kolom van uw planningsschema.
Al's u bij AAfdelingo op de knop fAKiezeno k
afdelingen kiezen.

i =)
Afdeling |

F

[IPraductie
[[JRedactie
Yerkoop afdeling

Vink de afdeling aan waar de resource in t|
Let op! een resource kan ook aan meerdere afdelingen worden gekoppeld.

Op dezelfde manier kunt u al uw resources aan afdelingen toewijzen.

Het is ook mogelijk ominhetmenué Data @ Af dubbei tenkiikken op een

afdeling. In dit venster kunt u alle medewerkers aan vinken die in deze afdeling
zitten.

i Afdeling (o
3,
Label Productie =W
Resource [wiMedewerker 1 -~
WiMedewerker 2 B
[CMedewerker 3
Medewerker 4
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Stap 4 - Nieuwe taken creéren

Als u een boeking wilt maken moeten er natuurlijk wel specifieke taken
gedefinieerd zijn. U kunt uw taken -Xboeki ni
ABoekingo. Het venster foptosvdedgenldikbkumedes c hi j n
nieuwe taak een naam geven.

boeking Iéj

Afspraak
Ordethoud

Toevoegen “ “Yaardigheden “ Tijdtabellen H Wenijdersn I

Tekst: 1 |-I Achtergrond : I -

U kunt zo veel verschillende taken aanmaken als u zelf wilt en u kunt
verschill ende parameters invullen zoal s: kil

U kunt ieder type boeking een eigen kleur geven. De boeking zal dan in de
gekozen kleur in de planning verschijnen, mits u de kleurafhankelijkheid niet
heeft veranderd. U kunt de kleur van een boeking in de planning namelijk ook
laten afhangen van klant, categorie van de boeking of tijdtabel (Via het menu
AExtra > Opties >boekingo).

Al's u in het venster ABoekingo op ATijdtab:
tijdsduur voor de taak invoeren. Dit kan in aantallen uren of in specifieke tijden.

Al's u op fAVaardi ghedeno kIl enlkandeboekilg u speci i
toekennen.

Let op! Dit betekent dat een resource deze vaardigheden moet bezitten,
anders kan hij niet op deze taak geboekt worden.

U kunt nieuwe vaardigheden crexren in het
met de rechter muisknopopeen | ege pl ek in het venster 7
ANIi euw vel dd voor een nieuwe categorie vaa:

voor het toevoegen van een nieuwe vaardigheid.
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Vaardigheden Iﬁ

[ Saftwars
i i Flanning PME

= Taal Een veld toevoegen

Een vaardigheid toevoegen

Bewerken I

Verwijderen

Taken boeken

Om een boeking te maken in de planning hoeft u enkel dubbel te klikken op een
lege ruimte in het schema en het boekingsvenster verschijnt. U kunt ook een
rechthoek slepen op de plek waar u een boeking wilt maken. U kunt nu een van
de eerder aangemaakte taken kiezen. Tevens kunt u een project, een klant en
een resource kiezen.

boeking
Algemesn | Dpwolgers

Proisct [Project & -

bosking = T -
"
Klant : [ ']w #
Resource @ Slechis één O Meerdere 72 [Medewerker 3 -
Datums
¥ Begin: 23/03/2008
| End @ 23032009 - V] Hele dag
Notiies [T] Herinnering : g},

[ ok ][ Annuleren | [ Tospassen

Als u een boeking bij meerdere resources tegelijk wilt maken klikt u op
AMeer der eo, u kunt nu meerdere resources s

Als u nog niet precies weet welke medewerker u aan een bepaalde taak wilt
toewijzen, kunt u de boeking maken biji Te pl anneno. U kunt dan
naar de gewenste resource en de gewenste tijd slepen.

U kunt altijd boekingen van medewerker of tijd veranderen door ze te verslepen.
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Niet-beschikbaarheid boeken

U kunt in de planning ook niet-beschikbaarheden aangeven. Zo kunt u in één

oogopslag zien wanneer uw resources niet beschikbaar zijn. U kunt de

verschillende niet-beschikbaarheden aanmaken op dezelfde manier als de
verschill ende taken, alleen gaat u nu naar
beschi kbaarhei do.

Voor het plannen van een niet-beschikbaarheid klikt u met de rechtermuisknop
op een |l ege plek in de plbaensnc hnigk beana rkh eeisd 0 .u
ook een nieuwe niet-beschikbaarheid boeken met CTRL + slepen.

Miet-beschikbaarheid ==
Algemesn

Migt-beschikh  EEEE

-

Resource @ Slechts één Meerdere Medewerker 4 - |

D aturns

¥ Begin: 25/03/2009 - Perindiciteit

Eind @ 25/03/2003 - | Hele dag

Boekingen koppelen

Het is mogelijk om boekingen te koppelen.
De visualisatie in de planning is als volgt:

Afspraak

>
14l

Training \—’Vergadering

U gaat naar het menu Extra -> Opties -> boeking en u vinkt het de functie
koppeling tussen boekingen aan.

10
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Opties

—

(S

Algemeen | Tiidtabellen | Beeld | boeking | Netwerk | Maibox | Geavanceerd | Dutlook | Integratie |

Kleur afhankelijk van:
) Klant

[¥] Toon factuurtab in de boeking

Aantal resources als standaard voor de boeking

@ Boekingstype

[ Toon een percentage van de toewijzing

@ Slechts één ) Meerdere
() Categorie van de boeking
() Tidtabellen

[7] Toon parametertab in de boeking

[¥] Koppel een project aan een boeking

["] Deze taak is niet proportioneel ten opzichte van de tiic [V] Koppel een subproject aan een boeking

‘ [¥] Koppeling tussen boekingen

Herinnering voor een boeking op datum

[¥] Toon een knop Beschikbaarhei
Klant

Standaard type klant :
Aantal klanten per boeking

[V] Adres van de klant

d

[¥] Koppel een klant aan de boeking

) Particulier @ Bediif

@ Slechts één ) Meerdere

[ 0K ] [ Annuleren

Toepassen

Er zijn twee mogelijkheden om een link tussen de boekingen te maken.
1° Mogelijkheid i U gaat naar de eerste boeking en u klikt er op met de

rechter m

ui sknop en u

ecteert

OKoppel e

Vervolgens klikt u met de rechter muisknop op de tweede boeking en
selecteert u 06...aanbo.
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